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|. INTRODUCCION

Con el objetivo de brindar apoyo a la ciudadania vulnerable del Municipio de Cuautlancingo y abatir sus
carencias e impedimento del bienestar de sus familias la coordinacion Bienestar Social pone a disposicion de
la poblacion del Municipio este manual de procedimiento como herramienta para llevar a cabo de manera

eficiente y eficaz los procesos internos en el desarrollo del cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacion.

Esto con la finalidad de que les ciudadanos conozean los apoyos que brinda esta Coordinacion para contribuir
a la superacion de la pobreza en sus diferentes dimensiones, disminuya la marginacion y fortalezca las

capacidades de los ciudadanos cuya condicion no es posible superar derivado de su condicion econémica.

A continuacion, se lleva a cabo la descripcion de los procedimientos en la Coordinacion de Bienestar Social,
usando este manual, buscando evitar deficiencias en la ejecucion de estos; realizado con la finalidad de
controlar |a efectividad de los procesos, ademas, el personal del departamento estara debidamente informado

sobre los procedimientos a seguir en las actividades que se requieran para mantener un buen funcionamiento

y dar continuidad al trabajo que se desarolle,
Il. OBJETIVO

Contribuir al bienestar social a través de la planeacion, coordinacion y ejecucion de planes, programas,
proyeclos y acciones que atiendan las necesidades ciudadanas mediante una perspecliva integral y
sustentable para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio a través de programas sociales,

desarrollo humano y el fortalecimiento a la vivienda.
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fil. MARCO JURIDICO

1. Federal
e | ey General de Desarrollo social.

. Estatal
e Desarrollo Social del Estado de Puebla,

3. Municipal
Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Cuautlancingo
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VI. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA INTEGRAL DE APOYO PARA EL FORTALECIMIENTO
A LA VIVIENDA Y/O ENTREGA DE MATERIALES PARA ACCEDER A LOS SERVICIOS BASICOS EN LA
VIVIENDA.

Nomb/fe de . Entrega integral de apoyo para fortalecimiento a la vivienda y/o entrega de materiales para acceder a los
Procedimiento: g e
iservicios basicos en la vivienda.
Objetivo: Mejorar las viviendas de las personas vulnerables del municipio a través de la mejora en la calidad y
espacios en la vivienda.
Fundamento legal- Ley General de Desarrollo Social, Ley de Desarrollo Social del Estado de Puebla y el Plan Municipal de
) Desarrollo del Municipio de Cuautlancingo administracion 2021-2024
El beneficiario debera ejecutar la obra dentro de su vivienda,
Politicas de Operacion: Los beneficiarios que no puedan ejecutar la obra se les apoyara con otros beneficiarios que tengan log
conocimientos técnicos.
Los beneficiarios que hagan mal uso de los recursos otorgados no recibirdn mas apoyos en estq
administracion.
ﬂerq;_)o promedio de 3
gestion:
Descripcion del ; ; w ; g
procedimiento: Describe los pasos a sequir para obtener un apoyo en materia de vivienda (techos, pisos y tinacos).
- Formato o
Responsable No. Actividad Dobiinieito Tantos
Realizan las visitas a las viviendas en las zonas
Titular de la 1 vulnerables del Municipio para aplicar el Formato Estudio | 1
Direccion/Coordinadora de Estudio Socioeconémico. socioeconomi
Bienestar co
Social
Toma evidencia de la necesidead del apoyo al
Coordinador (a) de Bienestar 2 beneficiario. No aplica No aplica
Social
Coordinador (a) de Bienestar 3 gr?tlircitznd;r: do:umentos al beneficiario para la Expediente 2
Social b
; 7
Beneficiario SENER odurienios Documentos 1
NO= PASO 3 Sl=
Coordinador (a) de Bienestar Revisa documentacion, informa y solicita al beneficiario , )
Soci 4 acerca de los documentos faltantes necesarios para la Ne apiica Na-apiica
a lentrega del apoyo.
Sl
Coordinador (a) de Bienestar 5 Integra expediente con los documentos necesarios Expediente ‘ 9
para la entrega del apoyo.
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Social
* Titular de la Direccion ) Realiza una licitacién para la adquisicion de entregag  Requisicion 2
integrales de apoyos para el fortalecimiento a Ia
vivienda y/o materiales para acceder a los servicio
basicos en la vivienda.
: —— Una vez que recibe los materiales realiza la entrega ; .
Titul | |
fionde s Diecoch ? de apoyo al beneficiario para fortalecimiento a la N ipha L
vivienda y/o materiales para acceder a los servicios
basicos en la vivienda.
Beneficiario 8 Recke.0l e Noaplica | No aplica
Coordinador (2) de Bienestar Toma evidencia fotogréfica y genera una carpeta de
9 S S Reporte 1
Social evidencias de entrega de apoyo para el fortalecimiento |
a la vivienda. Fotografico
Expediente |
FIN
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11 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA INTEGRAL DE APOYO PARA FORTALECIMIENTO

A LA VIVIENDA Y/O ENTREGA DE MATERIALES PARA ACCEDER A LOS SERVICIOS

BASICOS EN LA VIVIENDA.

Titular de la Direccion

Coordinador () de Bienestar

Social

Beneficiado

TS

| 1~ Realiza'n

del Municipio| para

:_F_orrnato Estudiﬁocioemndmicn.

las visitas a las
viviendas en lag zonas vulnerables

aplicar el

|

2.- Toma evidencia de la necesidad

¢ Entrega documentos?

del apoyo al beneficiario.
.' - 1 sl NO
3.- Solicitan los documentos al l
—— beneficiario para la entrega del apoyo. |
6.- Redliza una licitacion (copia de INE, CURP, Comprobante de | ‘ Peso3
| para la adquisicion de domicilio, titulo de propiedad donde '
entregas  integrales  de habita).
apoyos para el ' -
fortalecimiento a la vivienda | : B 1
ylo materiales para acceder | 4.- Revisa documentacion, informa y ‘
a IUS sewicios basims en la sol;cita 3' beneﬂciaﬁo acerca. de |Os
vivienda. documentos faltantes necesarios para
| la entrega del apoyo.
T 5- Integra p:diente con los S-Ragted on
; -~ Integra ex|

7 :Uﬁe\;efe;:fa Iraei:?r IO: documentos necesarios parala entrega 4
dm: iy o al beneficiado ?a del Apoyo y le informa al coordinador
ol apfgialecimiento ap la | que los documentos estér_1 co[npletos‘
vivienda y/lo materiales para
acceder a los servicios _
basicos en la vivienda. | 9.- Toma evidencia fotografica y genera |

una carpeta de evidencias de entrega |

de apoyo para el fortalecimiento a la

vivienda,

- FIN
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ACCIONES ESTRATEGICAS DE
ALIMENTACION.

Nombre del : . =
Piossiliniaits: Acciones estrategias de alimentacion
Objetivo: Ayudar a la economia de las familias del municipio de Cuautlancingo
Euniiienenic o Ley General de Desarrollo Social, Ley de Desarrollo Social del Estado de Puebla y el Plan Municipal de
e Desarrollo del Municipio de Cuautlancingo administracion 2021-2024
El beneficiario debera acudir al lugar del recorrido.
Politicas de Operacion: El beneficiario entrega la documentacion en tiempo y forma.
Los beneficiarios que hagan mal uso de los recursos otorgados no recibiran méas apoyos en esta
Administracion.
Tlempo.promedio de 8 dias
gestion:
Descdpd“m ui:::l Este procedimiento describe los pasos a seguir para inscribir a beneficiarios del Municipio al programg
P ) limentario.
T Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Acude a la coordinacion de bienestar social a solicitar
Interesado 1 informacion para inscribirse al programa alimentario. |  No aplica No aplica
Informa al interesado que para poder inscribirse y ser
Coordinador (a) de Bienestar 2 beneficiario tendra que integrar la documentacion
Social correspondiente consistente en actas de nacimiento,|  No aplica No aplica
CURP, de cada unos de los integrantes de su familia,
asi como comprobante de domicilio e INE.
Acude nuevamente a la coordinacion de bienestar Documentacion 1
Interesado 3 social a entregar la documentacion requerida.
Coordinador (a) de Bienestar 4 Recibe la documentacion solicitada No aplica No aplica
Social
¢ Esta completa la documentacion requerida?
NO= le solicita al interesado Sl=
la documentacion faltante No aplica No aplica
para la entrega del apoyo.
Coordinador (a) de Bienestar 5 Integra expediente para la entrega del Apoyo. Expediente :
Social
Coordinador () de Bienestar 6 Informa al o-oordmadof de Bienestar 'S(.DCI?L acerca de No aplica No aplica
Social |as nuevas incorporaciones de beneficiario.
Titular de la Direccion 7 Realiza la entrega de apoyo al beneficiario No aplica No aplica
FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES ESTRATEGIAS DE ALIMENTACION.

Interesado

Coordinador (&) de Bienestar Social

Titular de la Direccion

INICIO

1.- Acude a la coordinacion de
bienestar social a solicitar
informacion para inscribirse al
‘ programa alimentario

3.- Acude nuevamente a la
coordinacion de bienestar social

a entregar la documentacion
requerida.

Solicita al interesado L
la  documentacion
faltante para |la
entrega del apoyo.

S

2.- Informa al interesado que para
poder inscribirse y ser beneficiario |
tendra que integrar la documentacién
correspondiente consistente en actas
de nacimiento, CURP, de cada uno

| de los integrantes de su familia, asi
como comprobante de domicilio e
INE.

4.- Recibe la
‘ documentacion solicitada

(Esta  completa [a
documentacion requerida?

la

Integra expediente para

5.

entrega del apoyo.

| 6- Informa al coordinador de '

7.- Redliza la entrega de |
apoyo al beneficiario

Bienestar Social, acerca de las
nuevas incorporaciones de
beneficiario.

FIN

Pagina 9 de 10




Clave: CU.CM/MP.070/DESO

s[#lajs SICL)I%I] %ff ;ﬁ? Manual de Procedimientos
CUAUTLANEINGO 2002024 Deufrouo &dﬂl Aﬁo de elabormion: 2021

V. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO
INE Instituto Nacional Electoral
CURP Clave Unica de Registro de Poblacion
SMDIF Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la
Familia
~ INCRIPCION Se refiere a agregar a un programa a él interesado |
para recibir un apoyo determinado.
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